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内容概要

本书的每个章节都有充分的解说、辩析、大量的案例和练习题。它可以用作教材，亦可以用作参考书
。在使用过程中，读者和学生当然也可以按自己的需要根据提供的范例直接进行改写、扩写或套用，
使之变成自己需要的书信。本书的内容比较丰富，包括了日常生活的主要方面和一般工作、商业活动
、应酬等方面的内容。考虑到一般教学人员在海外寻找资料的困难，这本书中尽量提供了必要的理论
和实践内容，因之，它既可用作应用文、商业和书信写作的专业教材，又可以作为一般中文写作课的
辅导教材。

Page 2



《应用汉语读写教程》

书籍目录

第一章 概论  一、应用文的基本常识  二、应用文的基本特点  三、怎样写作应用文  第一章练习题第二
章 介绍你自己  一、名片  二、个人履历  三、如何写个人履历表  第二章练习题 第三章 私人信函  一、
称谓  二、问候语段   三、正文   四、祝颂语   五、署名   六、日期  七、其他  八、中文信封格式和地址
的写法  第三章练习题第四章 事务信函  一、求职信和与工作有关的信函   二、邀请信、委托信  三、推
荐信、证明信  四、感谢信、祝贺信  第四章练习题第五章 商业信函  一、概说  二、商业信函的作用  三
、商业信函的写作特点  四、商业信函的基本结构  五、传真信函和电子信函  第五章练习题第六章 各
种便条  一、概说   二、便条的特点   三、便条的分类  四、便条的写法  五、便条的写作要求  第六章练
习题第七章 通告与启事  一、概说  二、通告和启事的特点  三、通告和启事的分类  四、通告和启事的
写作方法  第七章练习题第八章 合同与契约  一、概说  二、合同和契约的要点  三、写作合同和契约时
应注意的问题  四、合同和契约的基本结构和写作方法  第八章练习题
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